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EI objetivo fundamental de esta guia es orientar a los jovenes y facilitarles unos consejos

Gtiles a la hora de emprender la blisqueda de un puesto de trabajo. Los consejos y sugerencias
que a continuacion se exponen, constituyen el complemento y la base para alcanzar el objetivo
fijado: un empleo (generalmente el primer empleo).

La actual tendencia del mercado laboral demanda en los profesionales unas cualidades
como: flexibilidad, motivacion, capacidad de aprendizaje, trabajo en equipo, inquietud por
realizar 6ptimamente el trabajo, afan de ayuda a los clientes, movilidad y transferibilidad a otros
entornos.

Como aspectos mas destacables durante este proceso se deben mencionar la
perseverancia y la capacidad de automotivacion. Es muy importante mantener una actitud
enérgica y positiva a lo largo de todas las fases que comprende la bisqueda.

Para emprender la busqueda de empleo, el joven debe planificar y organizar los
esfuerzos a realizar y los hechos a tener en cuenta para alcanzar su objetivo final. Fases a
seguir:

1. DEFINICION DE OBJETIVOS: Determinacion de los puestos de trabajo buscados, sus
caracteristicas, funciones (comercial, administrativo,...), sector de actividad, empresa, etc.

2. AUTOEVALUACION: Durante esta fase es muy importante ser realista y objetivo en cuanto
a los propios intereses. Se debe realizar una autodescripcion analizando el perfil, la formacion,
la experiencia, las posibilidades y deméas aspectos a considerar para este inventario personal.

3. FUENTES Y MATERIAL INFORMATIVO DEL MERCADO LABOR AL: Se debe recurrir a
distintas fuentes de informacion, cuantas mas mejor. Entre las fuentes mas importantes
destacan: el INEM, los anuncios en prensa, las empresas de seleccion, los boletines oficiales,
los colegios profesionales, las universidades, los contactos familiares...

Con toda la informacién obtenida se realizard un balance comparativo entre trabajos
disponibles y perfil personal del candidato y tras estudiar las caracteristicas del puesto se
examinara uno mismo para conocer las posibilidades ante la oferta de empleo en cuestion.

4. ACTIVIDADES:

. : Es otra opcion dentro de la incorporacion al mercado laboral. La
propia iniciativa empresarial requiere una serie de cualidades especificas; un buen
emprendedor es aquella persona que arriesga, con capacidad para asumir
responsabilidades y con vision de futuro. Todo emprendedor debera conocer bien el
sector en el que pretende desarrollar su actividad, asi como todos los tramites
necesarios para constituir su empresa, y para todo ello sera imprescindible elaborar un
completo Plan de Empresa.

*« CONTACTAR CON EMPRESAS E INSTITUCIONES: Se deben concentrar todos los

esfuerzos para asi llevar a la préactica todas las fases preparatorias anteriores.
Elementos esenciales al presentar una candidatura:

1.
2.



5. SEGUIMIENTO: Como muestra de la motivacion y del interés particular por el trabajo,
resultaria oportuno enviar una carta de agradecimiento dirigida personalmente al entrevistador;
El aspirante debe informarse del resultado del proceso de seleccién, sobre todo si transcurridas
dos semanas desde la entrevista personal, todavia no se ha recibido contestaciéon alguna.

6. COLOCACION: Es el resultado positivo y con éxito de todo el proceso seguido, pero aun se
debe superar la Ultima fase: el periodo de prueba dentro de la empresa o institucion.

EI principal objetivo que se persigue al utilizar este documento, es realizar el primer contacto

para darse a conocer y reflejar una actitud humana al ofrecer los servicios al potencial
empleador. Nuestra intencién final es obtener una respuesta positiva a la solicitud formulada:
en definitiva, concertar una entrevista en la que nos conozcan personalmente.

La carta se debe dirigir a una persona determinada, en caso de no conocer su
identidad, se debe dirigir al Director del Departamento de Recursos Humanos o al Director de
Personal.

El contenido de la carta debe seguir un orden y mantener una impecable y clara
presentacion que facilite su rapida lectura. Esquema de los puntos o apartados a incluir:

ﬂMargen superior izquierdo:  Nombre de la empresa o institucién destinataria, direccién y
referencia del puesto de trabajo solicitado.

ﬂMargen superior derecho:  Nombre, apellidos, direccién y teléfono del remitente /
candidato, facilitando su rapida localizacion.

ﬂDebajo del punto 1.: Lugar y fecha de emision de la carta, (a la derecha o izquierda
indistintamente).

ﬂEncabezamiento: Indicar la persona concreta a la que va dirigida, pero en caso de no
saberlo, utilizar expresiones habituales como: "Muy Sr. Mio", "Estimado Sr.", etc.

ﬂPrimer parrafo: Exponer los motivos de contacto con claridad, haciendo referencia a la
oferta de empleo, su lugar y fecha de publicacion (caso de respuesta a un anuncio en prensa),
0 a las razones por las que se presenta la candidatura, buscando en todo momento captar el
interés del destinatario. Mencionar los documentos adjuntos a la carta: Curriculum Vitae,
certificados (remitirlos sélo en caso de peticién expresa).

ﬂSegundo parrafo: Explicar brevemente las motivaciones y el interés particular por la
oferta. Se pueden mencionar escuetamente alguna de las cualidades personales acordes con
el perfil profesional ofertado o con las funciones a desarrollar.

ﬂUItimo parrafo: Recoge la solicitud para entrevistarse personalmente con el empleador
potencial y poder hacer especial hincapié en los aspectos mas relevantes del Curriculum.

ﬂLa despedida: Debe ser una expresion formal como: "Atentamente", "En espera de tener
noticias suyas. Le saluda"..., acompafiada de nuestra firma original indicando el nombre y los
apellidos.



ZwMODELOS DE CARTA DE PRESENTACION

(Nombre del remitente)
(Direccion)
(Localidad)
(Teléfono)

(Nombre de la empresa)
(Direccion)
(Localidad)

Referencia de la oferta;(RESPUESTA ANUNCIO)
Att.: (a la atencion de...)

Sevilla a 17 de Enero de 200X

Estimado S(ENCABEZAMIENTO)

(PARRAFO 1°) Con referencia a la oferta de empleo aparecidd ABC Nuevo
Empleo del dia 10 del presente mes, adjunto letoemii Curriculum Vitae, con la
intencion de que pueda ser tomado en consideraaiglicho proceso de seleccion.

(PARRAFO 2°) Debido a mi formacion académica y por la actividiebsarrollada
durante los seis meses de practicas de trabajodmizor los distintos departamentos de
la empresa Telling S.A., me considero capacitagaf@ acceder al puesto ofertado y
desempeniar las funciones que dicho puesto conlleve.

(PARRAFO 39 Por todo lo anteriormente expuesto, desearia nmeediera una
entrevista personal, cuando lo estime oportuno.

(DESPEDIDA) En espera de tener noticias suyas. Le saluda

(FIRMA)
Fdo.: Nombre y Apellidos del remitente



(Nombre de la empresa) (Nombre del remitente)

Att.: (a la atencion de...) (Direccion)
(Direccion) (Localidad)
(Localidad) (Teléfono)

(PRESENTACION ESPONTANEA)

Estimado Sr. X:

Teniendo conocimiento detter al que pertenece su empresa y de|la
actividad que desarrolla en relacion con el impaetalioambiental, adjunto le remito mi
C.V. para que me incluyeran en su base de datosi ger produjera alguna vacante o $i
tuvieran intencién de ampliar su plantilla.

Desde la finalizaciéon de regtudios he estado profundizando en materia
de Medioambiente, con especializacion en analigsogpecciones medioambientales;.
Me considero una persona con gran capacidad deaa@itap dinamica y acostumbrada a
trabajos de investigacion.

Por todo ello, desearia macediera una entrevista personal cuando |lo
estime oportuno para comentar aquellos aspectosudétulum que estime oportunos,
Agradeciendo de antemano su interés, reciba unatsaludo,

(FIRMA)
Fdo.: Nombre y Apellidos del remitente
Sevilla a 17 de Enero de 200X

Es el documento basico en este proceso de busqueda de empleo. Representa nuestro

historial personal; las caracteristicas y cualidades tanto formativas como profesionales, que
pueden resultar de interés para el seleccionador. Con el Curriculum Vitae (C.V.) se pretende
alcanzar tres finalidades:

# Presentarse el candidato ante un potencial empleador.
#“Concentrar los aspectos y caracteristicas mas importantes del perfil del
aspirante para poder acceder a las siguientes fases: pruebas de seleccion,
entrevista personal...

#Sirve de recordatorio para el entrevistador, como soporte con el que una
vez celebrada la entrevista poder resaltar y aclarar con su consulta los datos
mas importantes del candidato.

El C.V. actla como "tarjeta de presentaciéon”. Cuando se participa en un proceso de
seleccion hay que considerar que el seleccionador debera leer muchos C.V., por lo tanto,
interesa que con una sola lectura pueda hacerse una idea aproximada del perfil del candidato,
se trata de captar su interés y acceder al siguiente paso (tests, entrevista...). Por esta razén, es
importante concentrar y exponer datos y experiencia profesional de forma resumida (una hoja,
maximo dos).

La presentacion en el Curriculum es determinante, la informacion recogida debe seguir
una estructura ordenada y clara que abarque los siguientes bloques: (ho debemos olvidar que
todo ird en funcion del perfil de cada candidato, pudiendo alterar su orden si resultara

conveniente):



> Encabezamiento: Se debe expresar el titulo del documento: "Curriculum Vitae de..."

> Datos personales: Expresados clara y brevemente, para que se puedan extraer con
facilidad. (A modo de ejemplo: incluir el teléfono con prefijo, fecha de nacimiento y edad...)

> Formacion y estudios: Este apartado debe recoger la titulacion, los idiomas, los cursos y
seminarios y los conocimientos informaticos del candidato.

> Experiencia profesional: Se debe hacer referencia a las practicas y trabajos realizados,
con mencién de la empresa o lugar en que se desarrollé la actividad (salvo si aun se esta
trabajando en ella), duracién y fecha, asi como el puesto o las actividades desempefiadas.

""Otros datos: Permite incluir aquellos hechos que puedan resultar de interés para el
destinatario del C.V., tales como: miembro de alguna asociacién, actividades
extraprofesionales, deportes...




Z»MODELOS DE CURRICULUM VITAE

CURRICULUM VITAE FOTO

DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos:

Direccion:
Localidad: C.Ph.
Teléfono:
Fecha y lugar de nacimiento: Edad:

(Estado Civil:)
(Servicio militar:)

FORMACION Y ESTUDIOS
Titulacion:
Idiomas:

Conocimientos informaticos:
Cursos y seminarios:

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Empresa:

Fecha:

Puesto/Actividad desarrollada:

DATOS COMPLEMENTARIOS

(Carnet de conducir, vehiculo propio, disponibitidgografica, impartir clases
particulares...)

Todo lo expuesto anteriormente podra ser acredimloaso de solicitud. (lugar y fecha;



CURRICULUM VITAE

Nombre y Apellidos

Direccién FOTO
Localidad, C.P.

Teléfono

OBJETIVO/PERFIL PROFESIONAL

Desarrollar mi formacién y experiencia en una es@igue ofrezca perspectivas y
promocion profesional

EXPERIENCIA PROFESIONAL

e Fecha:Empresa: Puesto/Actividad desarrollada...
* Fecha:Empresa: Puesto/Actividad desarrollada...

FORMACION

* Estudios, cursos
* |diomas
* Informatica...

DATOS PERSONALES
Nacido en (lugar), el dia (fecha de nacimientagta@o civil), (nacionalidad)...

Toda la informacion facilitada podra ser acreditageeticion del interesado, (lugar y
fecha)

Toda entrevista personal tiene como principal objetivo comparar las caracteristicas del puesto

a cubrir y las del candidato en cuestion. Cada seleccionador sigue una técnica propia para su
desarrollo. Esta fase es muy importante, y consiste fundamentalmente en saber venderse a
uno mismo. Para salir airoso de la entrevista personal conviene realizar con anterioridad, un
autoanalisis con el que delimitar claramente nuestros puntos fuertes y débiles, asi como
preparar posibles preguntas que puedan plantearse al entrevistador, mostrando asi nuestro
interés.

La entrevista personal requiere preparacion previa, mucha motivacioén, y una actitud
positiva ; superar esta prueba con éxito es determinante para alcanzar la meta fijada.

Un dato relevante a tener en cuenta al participar en una entrevista es identificar quién
es el interlocutor que va a desarrollarla, puesto que no es lo mismo un seleccionador
profesional al que se le ha encargado la busqueda, ajeno por tanto a la empresa contratante, el
director de personal de esa empresa o el jefe del departamento para el que se estd buscando
una persona, ya que unos valoraran mas concretamente el perfil personal y profesional del
candidato (generalmente desconocen en profundidad el trabajo a realizar), otros la informacién
y el conocimiento que se tiene de la propia empresa (en esta ocasion suelen desconocer en
profundidad los aspectos técnicos del trabajo a desempefiar) o por el contrario conocen a la
perfeccién los requerimientos del puesto y no asi las técnicas de entrevistas y evaluacién de
las cualidades personales.

Preparar la entrevista no significa cambiar la personalidad, sino adaptar nuestro
comportamiento particular a las circunstancias que se vayan sucediendo durante la misma. Es



esencial la seguridad y confianza en uno mismo, mantener la serenidad ante preguntas
incémodas, reaccionar y contestarlas reconociendo lo evidente.

El seleccionador analiza los estilos de comunicacién del candidato (intuitivo, pensador,
ejecutor, sensitivo...), y a partir de ahi, las formas de comportamiento durante la reunién. Una
correcta imagen, la naturalidad y la sinceridad son aspectos positivos para afrontar una
entrevista.

Se debe ser coherente con las respuestas dadas, razonarlas y aprovechar los aspectos
del C.V. apenas apuntados que mas concuerden con el perfil solicitado a fin de captar el interés
del entrevistador. La entrevista se va a desarrollar siguiendo unas fases delimitadas durante las
gue se obtendran los aspectos y caracteristicas fundamentales para el puesto. Estas fases
suelen seguir el siguiente orden cronoldgico:

U Saludo . Debe ser una presentacion formal y educada; sobre todo con naturalidad, y se
debe esperar a que el entrevistador inicie la entrevista.

¥ Introduccién . Para comenzar la conversacion y crear un ambiente menos tenso, se
suelen hacer preguntas poco significativas, que conviene contestar con brevedad para pasar
cuanto antes a los aspectos esenciales del Curriculum y del puesto solicitado.

W Presentacion de la empresa e informacion sobre el p  uesto a cubrir . Si se tuvo la
precaucion de informarse al respecto, se debe procurar mencionarlo en el momento oportuno.
Conviene preguntar por las funciones a desempefar.

vy
W Recogida de datos : Pueden ser personales, académicos, profesionales y de otras
actividades que puedan resultar de interés para definir el perfil del candidato.

E Final de la entrevista . Tiene lugar por iniciativa del entrevistador, que generalmente deja
la puerta abierta a cualquier duda o pregunta que pueda realizar el candidato. Nunca se debe
preguntar si se ha realizado bien, puede dar la impresién de falta de seguridad en uno mismo.




Cuidar el lenguaje corporal y la expresion verbal.

Sentarse correctamente, sin adoptar una postura incobmoda vy artificial.
Conviene guardar las distancias, aunque se debe mirar de vez en cuando al
interlocutor a los ojos, pero no fijamente.

Si ofrecen bebida, nunca se debe pedir algo con alcohol. Es mejor excusarse
y rechazar la invitacion.

Escuchar con atencién y demostrar entusiasmo y motivacion.

No se debe hablar demasiado, pero tampoco contestar solamente con
monosilabos.

Al ser preguntados por nuestros defectos, no se debe responder que se
carecen de ellos, se deben exponer como defectos virtuosos, (soy
excesivamente ordenado, etc).

Las respuestas que se vayan a dar deben ser inteligentes, si es preciso es
mejor reflexionar un instante y razonarlas debidamente.

Mantener la serenidad y la calma. Fingir que se esta pasando un rato
agradable y adoptar una actitud positiva.

Ser diploméatico en los comentarios, no hablar nunca mal de anteriores
compafieros o superiores.

Conviene reservar determinadas preguntas para el final, o dejarlas para otra
futura entrevista, (son por ejemplo, las referidas al salario, horario...)

Ensayar, estructurar la entrevista y preparar las respuestas a posibles
cuestiones.

No prolongar demasiado la entrevista y una vez finalizada, analizar
personalmente cémo se hizo y tomar nota de los aspectos mas relevantes
tratados.

Hacer un seguimiento y enviar una carta de agradecimiento.




